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ASISTENCIA SOBRE APLICACIONES ESPECIFICAS

Curso: Quinto

Divisién: N

Profesora Responsable: Esp.Patricia Lopez
Crédito Horario: 4 Horas Semanales
Duracién: Anual

Aiio: 2016

FUNDAMENTACION

Este espacio curricular se ha pensado originalmente como un espacio de integracién entre
los contenidos relativos a la ofimatica y las distintas disciplinas que se desarrollan en las
distintas orientaciones que ofrece este establecimiento escolar.

Se han seleccionado el procesador de texto y la planilla de calculo como herramientas de
gran utilidad para la contabilidad en general. Se ha tenido en cuenta para esta seleccién la
alta frecuencia del uso de estas herramientas en las PyMES y estudios contables.

Este curso es de nivel intermedio, teniendo en cuenta que los estudiantes ya han asistido a
un curso en el que se desarrollan contenidos similares pero de nivel inicial.

Podran agregarse contenidos en este programa, de acuerdo a las inquietudes de los
estudiantes y propuestas que ellos presenten. Como asi también el software utilizado queda
sujeto a modificaciones de acuerdo a las posibilidades reales de la Escuela.
EXPECTATIVAS DE LOGRO

Nuestras expectativas son que los estudiantes al finalizar el curso logren:

v" Trabajar con comodidad en Procesador de Texto y Planillas de Clculo.

v" Que puedan seleccionar, crear e interpretar gréficos estadisticos en sus distintas
modalidades. L

v" Aprender a interpretar, disefiar y presentar la informacién de acuerdo al
software en uso.

v Elaborar documentos en los que se refleje la integracion de todas las
herramientas que se estudian en este mddulo. )

v En relacion a tareas relativas a asistencia a usuarios:
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» Exponer adecuadamente para el nivel de interés y lenguaje de
potenciales usuarios, las instrucciones operativas y consejos que le
brinde sobre el uso del software especifico.

» Relacionar situaciones y problemas planteados por potenciales
usuarios con funcionalidades, instrucciones y posibilidades de
adaptacion provistas por el paquete de software.

» Confeccionar material didéctico de apoyo (instructivos, ejemplos,
ayudas visuales) para instruir a potenciales usuarios en las
funcionalidades y posibilidades del software utilizado.

v" Desarrollar habilidades que faciliten el trabajo en forma colaborativa vy
cooperativa.
v" Que se familiaricen con el uso de Plataformas virtuales de educacion a distancia.

¥ Que se familiaricen con Sistemas Web en la administracién publica

METODOLOGIA 5

Los temas se desarrollardn generalmente en la modalidad de taller. Los estudiantes
trabajaran cada uno en su propia netbook. Se les brindard desde el primer dia de clase el
programa detallado del médulo y la guia completa de trabajos practicos; de forma tal que
ésta resulte una herramienta que les permita a los estudiantes respetar su propio tiempo de
aprendizaje. Contardn también con material bibliografico con el que cuenta la escuela vy la
asistencia permanente de las profesoras inciuso a través de la Plataforma virtual Edmodo.

Las distintas actividades se irdn explicando para la totalidad de los estudiantes con la ayuda
del proyector multimedia. Aquellos ejercicios que impliquen un mayor nivel de complejidad,
seran resueltos en pizarrén y maquina simultdneamente para asi facilitar la comprension de

los mismos a la totalidad de la clase.

EVALUACION

Se evaluara todo el proceso de aprendizaje de los estudiantes a través del seguimiento de
los distintos trabajos practicos grupales y evaluaciones de préctica en computadora; las que
se resolveran también en grupos de 2 estudiantes,

Los estudiantes deberan demostrar a través de los,instrumentos de evaluacién su capacidad
auténoma para usar en forma apropiada las distintas aplicaciones, de acuerdo a las
especificaciones dadas.

En todo momento se tendrd en cuenta la presentacion y originalidad en el disefio de los

trabajos. "
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REGIMEN DE APROBACION

Este médulo evaliia con letras de acuerdo al desempefio del alumno, de la siguiente

manera:

ASO Aprueba Sobresaliente

AD Aprueba Distinguido

ASA Aprueba SAtisfactoriamente
NA No Aprueba

Para aprobar este médulo es necesario:

- Aprobar con ASA o més el 70% de los Trabajos Practicos.
- Aprobar con ASA o mas el 70% de las evaluaciones individuales.

| n:‘U .1_‘:..:.‘...;,-.__,...,..
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CRONOGRAMA
UNIDAD TRABAJOS PRACTICOS Tiempo

Diagnéstico 1 semana

Procesador de Texto, R

nivel avanzado. PR

Conceptos basicos de la —

planilla de Calculo 1, SE

s - 3 semanas para ejercitacion
D|senq y edicion de la - 1 semana para repaso y
Planilla de Calculo consulta
2 semana para evaluacion
: 2 semanas para ejercitacion,
Objetas, elementos y TP 5 1 semana para repaso y
graficos consulta,
1 semana para evaluacion

Integracion TP Integrador 1 2 semanas

Manejo de Ba’se‘de‘Datb?"""""“"_l‘_I');" :r;;f“:?”—* o

en Planilla de Calculos S BRraTRs

Integracién TP Integrador 2 2 semanas

Macros TPB 2 semanas

Software Administrativos TP9 8 semana

2 semanas evaluacion

S aes S PAS RAe. SeweoEes A8 SsaRolies
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ASISTENCIA SOBRE APLICACIONES ESPECIFICAS
PROGRAMA ANALITICO

PROCESADOR DE TEXTO
UNIDAD 1: Edicion de Documentos — Hipertexto

Creacion de Portadas, indice, Tabla de Contenidos, Notas al Pie, Idioma, Sindnimos,
Numeracion, Configuracién de Péginas, Correccidon Ortografica y Gramatica, Manipulacién de
Iméagenes dentro de un documento, Hipervinculos, Marcadores, Formas. Marcas de Agua.

PLANILLA DE CALCULO
UNIDAD 2: Conceptos basicos de Planilla de Calculo - Repaso

Estructura y funciones de una hoja de ¢ calculo. Operaciones | basicas sobre un libro de calculo.
Operaciones basicas en una hoja de calculo. Introduccién de datos. Barra de herramientas.

UNIDAD 3: Disefio y edicion de la Planilla de Calculo

Formato de la hoja de Calculo. Formato de celdas. Tamafio de filas y columnas. Visualizacion
de las hojas de Calculo. Nombrar rangos.
Funciones.
Sintaxis y tipos de funciones
Funciones matematicas y trlgonometrlcas suma, resta, producto, division,
potencia, aleatorio, aleatorio.entre, rafz, sumar, sumar.si, y redondeo.
Funciones estadisticas: contar, contara, contar.si, max, min, promedio,
promedio.si.
Funciones de texto: concatenar, mayusc, minusc, nompropio, largo.
Funciones ldgicas: no, o, Y, si.
Funciones de fecha y hora: hoy, afio, dia, mes.
Funciones de busquedas: buscar.
Nombrar rangos. Formato porcentaje. Copiar y pegar valores. Proteger I|bros y celdas.
Formato condicional. ‘
Impresion v b Ve
Seleccionar i |mpresora
Preparar pagina
UNIDAD 4: Objetos, elementos y graficos.

Insercion de elementos y comunicacién con otras aplicaciones: Cuadros de texto. Dibujos.
Imagenes. Objetos.

Disefio de graficos: Creacién de graficos. Tipos de graficos. Rangos de datos. Series. Titulos.
Leyendas. Rétulos de datos. Modificacion de graficos

Interpretacion de graficos.

.
i o bl e

UNIDAD 5: Manejo de Base de Datos en la; Planilla de Célculo

Crear una lista de datos.

Ordenar registros. Agregar y eliminar registros. Agregar y eliminar campos.
Filtros. Autofiltro.Filtros personalizados. Filtro avanzado.

Crear tablas dindamicas. Analisis de datos en tablas dinamicas.
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UNIDAD 6: Macros

Grabar una macro. Editar una macro. Ejecutar una macro.
Macros automdticas.

Software Administrativos On Line

UNIDAD 7: Softwares Varios : Identidad Provincial Electronica (CIPE). Instalacion y
configuracién del software necesario. Instalacion de drivers de lectores de CIPE. Sistema
provincial de gestion de expedientes. Concepto de gobierno electrénico (e-goverment).
Ventajas del gobierno electronico. Servicios brindados por el portal de la provincia de San
Luis: historia clinica digital (como parte de las aplicaciones hospitalarias del sistema CIPE),
creacion y seguimiento de expedientes, acceso a servicios brindados por la Direccién de Obra
Social del Estado Provincial (DOSEP), acceso a servicios brindados por la Direccion General
de Rentas, denuncias en defensa del consumidor, simulador de licencia de conducir, solicitud
de certificado negativo de deudor alimenticio moroso, solicitud de certificado de ética
profesional, renovacion de matricula profesional, acceso a material educativo. Portal de
Rentas: clave fiscal, informacion y servicios.

Portal de AFIP: clave fiscal, informacion y servicios. Otros aplicativos provinciales. Portal de
ANSES. Aplicativo de AFIP: SIAp, mddulos, instalacion, problemas frecuentes.

BIBLIOGRAFIA
Office 2010. Manual del Usuario. Users. 2011
Microsoft Office. Excel 2007, Breve, 2010
Excel paso a paso. Users. 2010

Informatica II. Ibafiez Carrasco, Patricia; Garcia Torres, Gerardo. Cengage Learning.
2008 (
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Sitios Web .

1. Manual de Calc: http://wiki.open-office.es/Calc

2. Tutorial de Calc: http://www.slideshare.net/henrylain/tutorial-de-openofficeorg-32-calc
3. Manual de Base: http://wiki.open-office.es/Base

4. http://www.aulaclic.es
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